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Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk meningkatkan pengetahuan serta 
kemampuan mahasiswa mengenai dunia kerja,serta membentuk mental agar saat 
akan terjun langsung ke dunia kerja sudah memiliki pengalaman yang memadai 
sehingga dapat membentuk sumber daya manusia yang profesional dan berkualitas 
didalam dunia kerja. 
 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilakukan di Yayasan LIA Pengadegan pada 
Departemen Sumber Daya Manusia selama 1 bulan terhitung dari tanggal 15 
Januari 2018 sampai dengan tanggal 15 Februari 2018, Yayasan LIA Pengadegan 
Jl. Pengadegan Timur Raya No.3, Pancoran, Jakarta Selatan. 
 
Selama pelaksanaan kerja praktikan dihadapi dalam beberapa masalah 
diantaranya yang cukup sering terjadi adalah masalah komunikasi yang kurang 
efektif dengan atasan dan sulitnya menjalin hubungan kerja dengan rekan kerja. 
 
Untuk mengatasi kendala komunikasi yang kurang efektif, praktikan harus 
membangun komunikasi efektif dengan bertanya ataupun meminta penjelasan 
dengan menggunakan bahasa yang sederhana, mengulang pesan yang disampaikan 
dan juga harus memastikan jika apa yang ditangkap oleh praktikan sesuai dengan 
apa yang maksud dan tujuan atasan. Sedangkan untuk mengatasi sulitnya menjalin 
hubungan dengan rekan kerja, praktikan harus dapat membaur dan membuat 
suasana yang bersahabat dengan memperhatikan, menyimak serta mencerna pola 

















































































Alhamdulillah. Segala puji bagi Allah SWT yang telah melimpahkan 
rahmat, nikmat dan hidayah-Nya sehingga Praktikan dapat menyelesaikan Praktik 
Kerja Lapangan di Yayasan LIA Pengadegan dapat berjalan dengan lancar. 
Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan disusun sebagai salah satu syarat untuk 
memenuhi tugas mata kuliah Praktik Kerja Lapangan. 
 
Selama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dan penyelesaian 
laporan, Praktikan telah menerima bimbingan doa, pengarahan, dukungan, saran 
serta petunjuk, oleh karena itu dalam penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan 
kali ini, Praktikan ingin memberi ucapan terima kasih kepada : 
 
1.   Susan  Febriantina,  S.Pd.,  M.Pd.,  selaku dosen  pembimbing  yang telah 
memberikan waktu dan perhatiannya dalam membimbing Praktikan selama 
pembuatan laporan praktik kerja lapangan. 




3.   Dr.  Dedi  Purwana,  S.E.,  M.Bus.,  selaku  Dekan  Fakultas  Ekonomi 
 
Universitas Negeri Jakarta. 
 
4.   Bapak Ariefson Salim beserta Bapak Moni dan Bapak Rahmat yang telah 
membimbing Praktikan selama PKL di Yayasan LIA Pengadegan. 
5.   Bapak dan Ibu tercinta yang telah memberikan doa dan dukungan kepada 
Praktikan agar tetap menjalani segala aktivitas sehingga Praktikan dapat 





6.   Berlian, Mifta, Audrey, Karin, Fanny, Rizky, Nadja, Lady, Venny yang 
telah memberikan dukungan dan semangat. 
7.   Dan pihak lain yang tidak sempat Praktikan sebutkan. 
 
 
Praktikan menyadari masih ada kekurangan dalam penulisan laporan Praktik 
Kerja Lapangan, oleh karena itu kritik dan saran sangat perlu untuk Praktikan agar 
menjadi jauh lebih baik. Praktikan berharap semoga laporan ini dapat berguna dan 
bermanfaat bagi kita semua. 
 
Akhir kata Praktikan berharap semoga Allah SWT membalas semua 
kebaikan yang telah membantu Praktikan dalam segala hal. Mohon maaf atas 
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A. Latar Belakang Masalah 
Dunia kerja di era modern ini tentunya semakin banyak perubahan 
serta persaingan yang semakin sulit. Salah satu nya adalah yang berkaitan 
dengansumber daya manusia. Berkembangnya zaman membuat sumber 
daya manusia dituntut untuk memiliki kualitas yang lebih baik dibidang 
akademik maupun non-akademik, karena semakin banyaknya persaingan 
yang dihadapi. Tentu saja munculnya persaingan ini dikarenakan masuknya 
Masyarakat Ekonomi Asia (MEA).  
Masuknya Masyarakat Ekonomi Asia, membuat sumber daya 
manusia yang ada di Indonesia saat ini tidak hanya bersaing secara lokal 
saja tetapi secara internasional. Untuk bersaing dengan Masyarakat 
Ekonomi Asia tersebut tentunya sumber daya manusia yang ada di 
Indonesia harus mampu mengembangkan segala keahliannya dan 
membuktikan jika diri kita memiliki nilai lebih dari para pesaing kita. 
Karena sumber daya manusia merupakan sumber dari tenaga kerja yang 
sangat berperan penting didalam jalannya sebuah perusahaan secara baik. 
Untuk itu diadakan Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang 
dilaksanakan bagi para mahasiswa untuk mengetahui secara langsung 
mengenai bagaimana tenaga kerja tersebut berperan dalam perusahaan. 





pembelajaran serta bimbingan dan pelatihan secara langsung didalam 
lingkungan dunia kerja, organisasi perusahaan, sistem kerja dari para tenaga 
kerja di perusahaan tersebut. 
Dalam melaksanakan Program Praktik Kerja Lapangan ini harus 
dilakukan secara baik dan bersungguh-sungguh agar kita dapat menjadi 
seorang tenaga kerja muda yang profesional agar siap baik secara 
kemampuan, mental maupun secara fisik.Program Praktik Kerja Lapangan 
ini dilaksanakan saat masa libur semester dan bertujuan untuk menghasilkan 
lulusan yang berkualitas dan mampu bersaing secara sehat di dalam dunia 
kerja. Untuk itu, Universitas Negeri Jakarta mewajibkan para 
mahasiswanya untuk melaksanakan program Praktik Kerja Lapangan. 
Program Praktik Kerja Lapangan ini juga merupakan salah satu mata 
kuliah wajib sebagai salah satu syarat kelulusan dari pendidikan di jenjang 
Diploma untuk mendapatkan gelar Ahli Madya dari program studi Diploma 
III Administrasi Perkantoran di Universitas Negeri Jakarta. Program yang 
dimaksudkan sebagai sarana pembelajaran secara langsung ini sangat 
berguna terutama bagi para lulusan diploma yang memang dipersiapkan 
secara langsung untuk masuk ke dalam dunia kerja. 
Program Praktik Kerja Lapangan juga berguna bagi praktikan untuk 
mempraktikan segala ilmu yang telah dipelajari dan didapatkan kedalam 
proses sistem kerja di perusahaan tempat praktik kerja lapangan 
dilaksanakan untuk mengembangkan serta menghasilkan pola pikir yang 
kreatif dan inovatif selama program praktik kerja lapangan ini berlangsung. 
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Di dalam Program Praktik Kerja Lapangan ini Praktikan di 
tempatkan sesuai dengan bidang kerja yang berhubungan dengan program 
studinya. Pada Program Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan 
berkesempatan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Yayasan 
LIA Pengadegan. Yayasan LIA Pengadegan adalah yayasan yang bergerak 
di bidang jasa pendidikan formal dan non-formal, terutama di bidang 
pendidikan bahasa yang merupakan kegiatan intinya. 
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
antara lain: 
1. Maksud dari Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan Praktikan adalah 
untuk: 
1. Agar mahasiswa dapat menerapkan dan mempraktikan teori yang 
didapat saat pembelajaran ke dalam perusahaan tempat Praktik 
Kerja Lapangan dilakukan.  
2. Dapat mempelajari secara langsung mengenai bidang kerja 
sekretaris dan administrator didalam perusahaan tempat Praktik 






2. Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan Praktikan adalah 
untuk: 
1. Meningkatkan pengetahuan serta kemapuan mahasiswa mengenai 
dunia kerja. 
2. Membentuk mental agar saat akan terjun langsung ke dunia kerja 
sudah memiliki pengalaman yang memadai. 
3. Membentuk lulusan mahasiswa sebagai sumber daya manusia yang 
profesional dan berkualitas didalam dunia kerja. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan  
Dengan pelaksanaan Program Praktik Kerja Lapangan ini agar dapat 
berguna bagi Praktikan, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta serta 
Yayasan LIA tempat dimana Praktikan menjalankan Praktik Kerja 
Lapangan. Antara lain adalah sebagai berikut: 
1. Bagi Yayasan LIA 
a. Yayasan LIA mendapat tambahan tenaga kerja yang membantu 
sehingga semua pekerjaan lebih cepat terselesaikan. 
b. Yayasan LIA dapat bekerja sama dengan Perguruan Tinggi untuk 
memudahkan dalam mendapat bantuan tenaga kerja saat sedang 
dibutuhkan. 
2. Bagi Mahasiswa 
Dengan dilaksankannya Program Praktik Kerja Lapangan ini 
diharapkan para mahasiswa dapat menggunakan sistem kerja yang baik 
sesuai dengan apa yang sudah di praktekan saat Praktik Kerja Lapangan 
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dan agar para mahasiswa benar-benar serius untuk mengembangkan 
segala potensinya saat Praktik Kerja Lapangan agar saat masuk ke 
dunia kerja dapat menjadi sumber daya manusia yang handal dan 
berkualitas. 
3. Bagi Fakultas Ekonomi – Universitas Negeri Jakarta 
Dapat melihat peningkatan kurikulum yang telah diberikan kepada 
mahasiswa untuk mengkaji kembali kurikulum yang ada agar lebih baik 
lagi, dengan bertumpu pada hasil dilapangan dari program Praktik 
Kerja Lapangan. Sehingga kurikulum yang dibuat dapat disesuaikan 
dengan kebutuhan di lingkungan kerja. 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
1. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan memperoleh kesempatan untuk melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan di : 
Nama Kantor :Yayasan LIA 
Tempat  : Jl. Pengadegan Timur Raya No.3, Pancoran 
     Jakarta Selatan 
Nomor Telepon  :(021)794-3526 
Nomor Faximile : (021) 7948705 
Website   : info@lia-pengadegan.co.id 
2. Alasan pemilihan Yayasan LIA Pengadegan 
Alasan Praktikan memilihYayasan LIA Pengadegan untuk dijadikan 
tempat Praktik Kerja Lapangan adalah karena Praktikan ingin 
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mempelajari dan mendalami secara langsung mengenai cara kerja 
seorang sekretaris dan administrator pada kantor yayasan di bidang 
pendidikan tersebut. 
 
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Jadwal waktu Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Yayasan 
LIA selama satu bulan terhitung dari 15 Januari 2018 sampai dengan 15 
Februari 2018. Dari hari Senin sampai dengan Jumat mulai pukul 08.00  
sampai dengan pukul 16.00. 
1. Tahap Persiapan 
a. Pada tanggal 1 Januari 2018 Praktikan membuat surat izin 
permohonan Praktik Kerja Lapangan dari Fakultas Ekonomi yang 
kemudian ditandatangani oleh Ibu Marsofiyati, S.Pd., M.Pd., selaku 
Kaprodi DIII Administrasi Perkantoran. Selanjutnya surat pengantar 
tersebut praktikan serahkan ke bagian Biro Administrasi dan 
Kemahasiswaan Universitas Negeri Jakarta. 
b. Pada tanggal 5 Januari 2018 praktikan mengambil surat yang telah 
dibuatdi bagianBiro Administrasi dan Kemahasiswaan Universitas 
Negeri Jakarta.Kemudian pada hari yang sama praktikan 
menyerahkan surat Praktik Kerja Lapangan ke Yayasan LIA untu 




c. Pada tanggal 9 Januari 2018 praktikan mendapat panggilan dari 
Yayasan LIA untuk menemui kepala departemen sumber daya 
manusia  pada tanggal 11 Januari 2018. 
d. Pada tanggal 11 Januari 2018 praktikan bertemu dan kemudian di 
wawancara oleh kepala departemen sumber daya manusia di 
Yayasan LIA dan memutuskan untuk menerima saya sebagai 
mahasiswa PKL yang akan mulai tanggal 15 Januari 2018 sampai 
15 Februari 2018. 
 
2. Tahap Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
 Pada tanggal 15 Januari 2018 praktikan melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan di Yayasan LIA  Jl. Pengadegan Timur Raya No.3, Pancoran, 
Jakarta Selatan. Dilaksanakan pada hari senin sampai dengan Jumat 
mulai pukul 08.00 sampai dengan pukul 16.00 dan berakhir sampai 
dengan tanggal 15 Februari 2018. 
3. Tahap Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan 
Setelah praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Yayasan 
LIA praktikan diharapkan untuk membuat laporan hasil Praktik Kerja 
Lapangan dengan mengumpulkan data-data yang akan digunakan 
didalam penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan. Penyusunan 
laporan Praktik Kerja Lapangan dilakukan pada tanggal 16 Februari 






TINJAUAN UMUM YAYASAN LIA 
 
A.  Sejarah Perusahaan 
 Yayasan LIA merupakan yayasan yang bergerak dibidang jasa 
pendidikan formal maupun non-formal, terutama pendidikan bahasa. 
Awalnya yayasan LIA merupakan Lembaga Persahabatan Indonesia 
Amerika yang dibentuk pada tanggal 7 September 1959 oleh warga 
Indonesia dan Amerika sesuai dengan keputusan Menteri Muda Kehakiman 
No. J.A. 5/89/3. Pada tahun 1980 LIA berubah nama menjadi Perhimpunan 
Persahabatan Indonesia Amerika dengan Peraturan Menteri Luar Negeri RI 
No. 1843/01/1980. Pada tahun 1986 dibentuk Yayasan LIA yang terpisah 
secara hukum dari Perhimpunan Persahabatan Indonesia Amerika. 
 Saat ini Yayasan LIA memiliki 6 unit kegiatan diantaranya: 
1.  Lembaga Bahasa (LB) 
 Merupakan unit pendidikan utama di Yayasan LIA, program bahasa 
di lembaga bahasa di Yayasan LIA ini memiliki ciri khas pembelajaran 
yaitu Fun Learning yaitu belajar bahasa Inggris dalam suasana 
menyenangkan, Learning Howto Learn untuk membantu siswa menjadi 
pembelajar yang mandiri, dan Learning More Than Just English untuk 






2. Sekolah Tinggi Bahasa Asing (STBA) LIA Jakarta 
 Merupakan program pendidikan tinggi bahasa asing yang 
memusatkan pada program bahasa inggris dan bahasa jepang dengan 
menyediakan jenjang sarjana dan diploma. 
3. Sekolah Tinggi Bahasa Asing (STBA) LIA Yogyakarta 
 Merupakan program pendidikan tinggi bahasa asing dengan 
menyediakan program studi D3 Bahasa Inggris dan S1 Sastra Inggris. 
4. Pusat Penerbitan dan Usaha Lainnya (PPUL) LIA 
 Merupakan salah satu pusat pengembangan bisnis yang mencakup 
penerbitan dan  percetakan di Indonesia khususnya buku mengenai 
pendidikan, jurnal dan majalah berbahasa Inggris. Salah satu penerbitan 
yang dilakukan adalah majalahC’nS, yaitu majalah berbahasa Inggris 
untukpararemajaIndonesia yang ingin meningkatkan kemampuan 
berbahasa Inggris.  Karena isi dari majalah C’nS mengangkat 
berbagai  artikel  pendidikan, informasi dan hiburan. 
Dalam artikel tersebut  dilengkapi dengan glossary yang memudahkan 
pembaca memahami isinya.  
5. Badan Pelaksana Pengembangan dan Pelatihan Sumber Daya Manusia  
(BP3SDM) LIA 
 Merupakan unit yang yang bergerak didalam bidang penyedia jasa 
pengkajian dan pelatihan. BP3SDM LIA melakukan kajian –kajian 
strategis untuk kepentingan organisasi serta melakukan pelatihan pre-
service dan in-service yang berkaitan dengan materi non akademis. 
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6. Dana Pensiun (DAPEN) LIA 
 Merupakan sebuah Badan Hukum yang didirikan oleh Yayasan LIA 
yang ditujukan untuk menyelenggarakan Program Pensiun Manfaat 
Pasti (PPMP), untuk kepentingan para karyawan tetap Yayasan LIA. 
Selain untuk meningkatkan motivasi kerja juga untuk menjamin hari tua 
para karyawan di Yayasan LIA. 
Dengan motto “Sekelumit Karya Mencerdaskan Bangsa” Yayasan 
LIA tetap konsisten untuk menjalankan amanat para pendirinya sampai 
saat ini. 
 Yayasan LIA memiliki logo berbentuk segitiga berwarna biru yang 
mengandung makna puncak pencapaian dengan api semangat kerja yang 
senantiasa menyala, dengan gerak yang stabil namun dinamis. Warna 
biru di logo Yayasan LIA melambangkan kepercayaan,beriman, 
ketenangan, kedamaian dan bercahaya. Sedangkan, garis-garis putih 
pada puncak segitiga melambangkan keterbukaan yang sesuai dengan 
semangat untuk selalu berkembang. 
 Yayasan LIA memiliki visi yakni “Menjadikan pusat pembelajaran 
yang terbaik dan tersebar di seluruh Indonesia melalui berbagai program 






 Dalam upaya untuk mencapai visi tersebut, Yayasan LIA memiliki 
misi sebagai berikut: 
a. Menciptakan suasana belajar yang menyenangkan dan memenuhi 
kebutuhan intelektual, emosional dan spiritual. 
b. Menciptakan suatu struktur organisasi dinamis yang mendukung 
dan mempercepat kemungkinan partisipasi pengguna jasa dan mitra 
usaha dalam tatanan manajemen yang sehat dan professional. 
c. Meningkatkan kinerja karyawan dan sekaligus kinerja unit kegiatan. 
d. Mengadakan pengembangan organisasi dan sekaligus merancang 
sistem kerja secara efektif dan efisien. 
e. Memperlancar penyelesaian masalah penting dan mendesak yang 
berkaitan dengan adanya pengembangan usaha. 
f. Menciptakan rasa ketenangan bekerja melalui sistem imbal jasa 
yang memadai dan sistem pengembangan karir yang jelas. 
B. Struktur Organisasi 
Departemen Sumber Daya Manusia Yayasan LIA 
 Tugas yang dilakukan Departemen Sumber Daya Manusia: 
1. Bagian Rekrutmen dan Penggajian bertugas untuk melakukan: 
a. Rekrutmen 
b. Penggajian 
c. Mengurus pajak 
d. Membuat laporan bulanan 
e. Membuat kontrak karyawan non akademis 
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f. Mengurus bonus cuti tahunan 
g. Pengurusan emas penghargaan 
h. Pengurusan dana sosial 
i. Pesangon untuk pensiun 
j. Membuat surat keterangan anak karyawan yang kursus 
k. Membuat penilaian kerja karyawan 
 2.  Bagian Administrasi Personalia bertugas untuk melakukan: 
a. Pencatatan pengobatan/kacamata/HP 
b. Mengurus uang makan 
c. Filling data karyawan 
d. Pengurusan asuransi kecelakaan 
e. Pengurusan asuransi rawat inap 
f. Logistik 
g. Kelebihan jam bekerja karyawan outsourcing 
h. Pembuatan surat perjalanan dinas atau /akomodasi yang dinas ke 
luar kota 
i. Hubungan dengan Departemen Ketenagakerjaan 
j. Pengurusan ijin kerja tenaga kerja asing 
k. Tagihan asuransi CAR ke unit 
l. Mengurus JAMSOSTEK/laporan 
m. Mengurus absensi 




C. Kegiatan Umum Perusahaan 
 Yayasan LIA merupakan salah satu institusi pendidikan yang 
didirikan untuk menjalankan misinya dibidang pendidikan formal maupun 
non-formal yang berkaitan dengan pendidikan bahasa dan pelatihan profesi. 
Yayasan LIA mengajak seluruh masyarakat untuk mengikuti program 
pendidikan yang telah disediakan terutama dalam program bahasa agar para 
masyarakat terutama para pelajar dapat lebih menguasai bahasa asing 
terutama bahasa inggris sebagai bahasa internasional. 
 Untuk itu Yayasan LIA mengenalkan beberapa program yang 
diadakannya yang dapat digunakan oleh para pelajar untuk dapat menguasai 
bahasa asing lebih handal lagi. Program-program tersebut yaitu 
1. General English 
 
Gambar II.1 Program General General English Yayasan LIA 
Sumber: https://www.lia.co.id/general-english/ 
a. English For Children 
Program ini diberikan kepada anak usia 6 sampai 12 tahun dengan 
tujuan agar para anak usia dini memberikan eksposur dalam 
menggunakan bahasa inggris pada kehidupan sehari-hari. Selain itu 
untuk membangun rasa percaya diri dan untuk memperkenalkan 
budaya di Indonesia dan dari negara lain. 
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b. English For Teens 
Program ini diberikan untuk siswa SMP dengan tujuan untuk 
membiasakan untuk menggunakan bahasa inggris didalam 
kehidupan sehari-hari dan untuk mendukung mata pelajaran bahasa 
inggris di sekolah. 
c. English For Adults 
Program ini diberikan kepada para pelajar SMA dan Mahasiswa 
dengan tujuan agar para pelajar tersebut dapat lebih 
mengembangkan dan menambah kemampuan berkomunikasi secara 
lisan maupun non lisan dengan menggunakan bahasa inggris. 
2. English Proficiency Test 
 Program yang dilakukan dengan memberikan tes agar dapat 
mengetahui dan mengukur berbagai aspek dalam kemahiran berbahasa 
ingris dikhususkan untuk keperluan akademik. Tes yang dilakukan 
didalam program ini adalah tes membaca, menulis, mendengar dan 
berbicara. 
3. English Academic Purposes 
a. Conversation In English 
Program yang bertujuan bagi masyarakat luas yang ingin mengasah 






b. Business Conversation 
 
Gambar II.2 Program Business Conversation  Yayasan LIA 
Sumber: https://www.lia.co.id/english-academic-purposes/ 
 
Program yang bertujuan untuk para calon pekerja maupun pekerja 
agar mampu menggunakan keterampilan bahasa inggris secara baik 
di dunia kerja terutama untuk urusan bisni seperti: bernegosiasi, 
membahas pekerjaan, dan kegiatan bisnis lainnya. 
c. English For Academic Purposes 
Program yang dipersiapkan untuk para pelajar yang ingin 
melanjutkan studi di luar negeri. Program ini berfokus pada 
kecakapan bahasa, serta beberapa kemampuan lain seperti 
berdiskusi, membuat laporan dan lainnya. 
d. LIA Preparation Courses for the TOEFL Test 
Program yang ditujukan untuk melatih serta memberikan strategi 
dalam meningkatkan tes TOEFL yang dapat digunakan untuk 
keperluan studi maupun untuk pekerjaan. 
e. LIA Preparation Courses for the TOEIC Test 
Program yang ditujukan untuk melatih serta memberikan strategi 
dalam meningkatkan tes TOEIC yang dapat digunakan untuk 
keperluan pekerjaan didalam maupun di luar negeri. 
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f. Communicative Grammar 
Program bertujuan untuk memahami dan meningkatkan penggunaan 
tata bahasa inggris sehingga dapat membuat para pelajar dapat lebih 




Gambar II.3 Program Effective Presentation Yayasan LIA 
Sumber: https://www.lia.co.id/english-academic-purposes/ 
 
Program yang bertujuan untuk melatih dalam melakukan presentasi 
dalam bahasa inggris dan melatih cara melakukan presentasi secara 
efektif. 
h. Report Writing 
Program yang ditujukan untuk membuat laporan dalam bahasa 








PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
 Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama satu bulan 
di Departemen Sumber Daya Manusia Yayasan LIA, dengan ditempatkan 
di bagian administrasi sebagai berikut: 
1. Komunikasi 
2. Warkat atau Records 
3. Perabot dan Perlengkapan 
4. Peralatan dan Mesin 
5. Praktik Arsip dan Penyimpanan 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
 Pada tanggal 11 Januari 2018, Praktikan melakukan sesi wawancara 
dengan Bapak Ariefson selaku Kepala Departemen Sumber Daya Manusia 
Yayasan LIA, kemudian Praktikan diinfokan dapat diterima untuk 
melakukan Praktik Kerja Lapangan di Yayasan LIA. Hari pertama 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan ditempatkan di 
ruangan bersama staf Departemen Sumber Daya Manusia. 
 Praktikan diberi pengarahan mengenai peraturan selama Praktik 
Kerja Lapangan dilaksanakan, yaitu jam kerja kantor mengikuti pegawai 
Yayasan LIA yaitu pukul 08.00 sampai 16.00. Selain itu untuk pakaian yang 
dikenakan Praktikan dapat menggunakan pakaian yang sesuai dengan 
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seorang sekretaris yaitu pakaian formal dan semi formal yaitu menggunakan 
celana atau rok bahan, kemeja atau blouse dan blazer. 
 Selama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 
dibantu oleh staf dan pimpinan di Departemen Sumber Daya Manusia untuk 
melaksanakan tugas-tugas yang diberikan kepada Praktikan. Tugas pertama 
Praktikan adalah menginput data surat keluar dari tahun 2002-2018 dengan 
menggunakan laptop yang telah disediakan dari Departemen Sumber Daya 
Manusia. Rincian dan penjelasan kegiatan yang dilakukan Praktikan selama 
satu bulan di bagian Admin Sumber Daya Manusia adalah sebagai berikut: 
1. Komunikasi 
  Komunikasi merupakan proses antara sesorang atau beberapa orang 
baik itu kelompok, organisasi maupun masyarakat menciptakan dan 
menggunakan suatu informasi agar dapat terhubung dengan lingkungannya 
dan orang lain. Komunikasi dapat dilakukan dengan menggunakan lisan 
ataupun dengan verbal. Berikut merupakan kegiatan yang dilaksanakan 
Praktikan dalam komunikasi: 
a. Mengantar dokumen 
Praktikan ditugaskan atasan untuk mengantarkan dokumen berupa 
daftar arsip vital yang harus dikembalikan oleh bagian Dapen LIA ke 






b. Menerima titipan surat 
Praktikan menerima titipan surat dari karyawan untuk diberikan kepada 
staf senior bagian administrasi personalia. Kemudian praktikan 
memberikan surat tersebut ke Bapak Muni selaku staf senior bagian 
administrasi personalia. 
c. Mengirim Dokumen Melalui Surat Elektronik 
 
Gambar III. 1 Mengirim Dokumen melalui Surat Elektronik 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
1. Praktikan masuk ke akun Praktikan yaitu riskadanita@yahoo.com . 
2. Kemudian Praktikan menekanEmail lalu tekan tulis, Praktikan 
menulis rachmatmunzir89@gmail.compada kolom ke, dan mengisi 
subjek yaitu indeks guru dan non guru. 
3. Selanjutnya Praktikan menekan tanda klip untuk mencari file indeks 
guru dan non guru yang akan dikirim, setelah itu pilih dan menekan 
Open. Tunggu proses upload dari laptop selesai. 





2. Warkat atau Records 
 Warkat atau Record adalah dokumen, kumpulan basis data atau item 
yang saling terkait terutama dalam basis data. Setiap dokumen, basis data 
maupun item memiliki elemen-elemen data yang saling berkaitan. Warkat 
atau Records ini sangat berguna untuk dipakai sebagai bukti. 
   Dalam bidang ini Praktikan mengerjakan tugas-tugas terkait 
penyelesaian surat keluar. Surat keluar merupakan surat yang dibuat oleh 
suatu perusahaan, lembaga ataupun instansi yang ditujukan kepada pihak 
perseorangan maupun kelompok. Praktikan ditugaskan untuk membuat 
balasan dari surat masuk yang diterima Departemen Sumber Daya Manusia. 
Praktikan membuat surat keluar dengan menggunakan bentuk surat block 
style.  
1. Praktikan membuat nomor surat dengan mengacu pada buku agenda 
surat keluar. 
2. Praktikan membuat alamat yang ditujukkan untuk lembaga 
pendidikan. 
3. Kemudian, membuat perihal surat. 
4. Membuat salam pembuka dan isi surat balasan mengenai persetujuan 
untuk menerima mahasiswa melakukan observasi. 
5. Praktikan membuat salam penutup dan kemudian membuat tanggal 
mengeluarkan surat serta menuliskan nama dan jabatan atasan. 
6. Selanjutnya membuat tembusan yang ditujukan kepada Kepala 
Departemen Keuangan Sekretariat Umum LIA. 
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3. Perabot dan Perlengkapan 
   Perlengkapan merupakan barang-barang yang digunakan dan 
dibutuhkan dalam menjalankan tugas kantor. Didalam menjalankan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) Praktikan ditugaskan untuk membuat guide card 
sebagai salah satu perlengkapan dalam pengarsipan. 
a. Membuat Guide Card 
   Guide card merupakan pembatas deretan folder atau berkas yang 
ada dibelakangnya yang terbuat dari karton atau plastik tebal dan 
berfungsi sebagai penunjuk. Guide card juga membuat folder atau berkas 
tertata rapi dan teratur pada tempat penyimpanannya. 
 
Gambar III. 2Guide Card Dibuat Oleh Praktikan 
Sumber: Diolah Oleh Praktikan 
 
1. Praktikan menyiapkan karton tebal untuk membuat guide card. 
2. Kemudian karton tersebut diukur sesuai ukuran kertas yang ada 
didalam folder dan bagian atasnya dilebihkan sedikit untuk menjadi 
tanda pembatas berkas. 
3. Setelah diukur kemudian dipotong sesuai ukuran. 
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4. Dan selanjutnya Praktikan memberi tanda petunjuk di guide card 
tersebut, kemudian guide card tersebut di masukkan ke dalam berkas 
untuk dijadikan pembatas sesuai dengan jenis surat. 
 
4. Peralatan dan Mesin 
 Peralatan dan mesin merupakan suatu alat atau benda yang dapat 
digunakan untuk mempermudah para karyawan didalam mengerjakan suatu 
aktivitas maupun pekerjaan di kantor. 
a. Memasukkan data indeks 
 Indeks merupakan petunjuk yang dibuat dan digunakan oleh suatu 
perusahaan, lembaga maupun instansi untuk mempercepat dan 
mempermudah dalam mencari dan menentukan sistem penyimpanan 
arsip. 
 Praktikan ditugaskan untuk membuat kembali data indeks guru dan 
non guru (staf dan karyawan). Pembuatan kembali data indeks tersebut 
agar data indeks nya lebih rapi dan mudah dibaca saat karyawan akan 
mencari kembali arsip yang berhubungan dengan para tenaga kerjanya. 
 Praktikan menggunakan excel untuk membuat kembali data indeks 
guru dan non guru . Praktikan membuat data sesuai dengan sistem abjad 
yang dimulai dari A-Z. Data indeks non guru (staf dan karyawan) yang 
dibuat oleh praktikan contohnya dengan mendata nomor indeks dan 
perihal(keterangan dari isi indeks tersebut). Contohnya: Indeks A, No 




Gambar III. 3 Memasukkan Data Indeks Guru dan Non Guru 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
 
 Data indeks guru yang dibuat oleh praktikan juga dengan mendata 
nomor indeks dan perihal (keterangan dari isi indeks tersebut) namun ada 
perbedaan di nomor indeksnya jika nomor indeks untuk non guru (staf 
dan karyawan) menggunakan tanda titik untuk guru tidak menggunakan 
tanda titik. Contohnya: Indeks A, No Indeks A0. Perihal A.A. 
AKIHARY. 
b. Memasukkan  data surat keputusan 
1. Praktikan menyiapkan daftar surat keputusan Yayasan LIA yang 
akan dimasukkan. 
2. Kemudian Praktikan memasukkan data-data berupa surat keputusan 
pengurus Yayasan LIA, surat keputusan pembina, surat keputusan 
sekretaris umum, surat instruksi dan surat sertifikasi jabatan ke 




Gambar III. 4 Memasukkan Data Surat Keputusan 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
 
3. Praktikan memulai dengan mengisi nomor urut. 
4. Selanjutnya mengisi nomor surat yang diurutkan berdasarkan 
tanggal. 
5. Praktikan mengisi tanggal surat tersebut dibuat. 
6. Kemudian Praktikan mengisi perihal surat lalu menyimpan data 
tersebut untuk di cetak. 
d. Menggandakan Dokumen 
1. Praktikan menyiapkan salah satu surat keluar yang akan digandakan. 
2. Kemudian menekan tombol power untuk menyalakan printer Epson 
L220. 
3. Selanjutnya Praktikan memasukkan surat keluar tersebut ke dalam 
scanner lalu menutup pelindung scanner. 
4. Kemudian Praktikan menekan tombol dengan icon kertas berwarna 
putih satu kali karena akan menggandakan dengan warna hitam putih. 
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5. Dan kemudian Praktikan mengambil hasil fotocopy surat keluar 
tersebut. 
e. Mencetak dokumen 
1. Praktikan menyiapkan dokumen yang akan dicetak, karena dokumen 
yang akan dicetak dari microsoft excel, untuk melihat data-data 
tersebut menggunakan scrollbar. 
2. Selanjutnya tekan Page Layout dan pilih tanda panah kecil disamping 
tulisan Page Setup, kemudian Praktikan memilih jenis kertas Legal 
pada Paper Size. 
3. Praktikan menandai seluruh tabel yang akan dicetak dan menekan 
menu Page Layout, tekan Print Area kemudian tekanSet Print Area. 
4. Kemudian Praktikan menekan menuPrintlalu tekan Print Preview. 
5. Setelah itu tekanShow Margin, kemudian Praktikan mengatur margin 
agar sesuai dengan kertas dan data yang akan dicetak agar hasilnya 
sesuai saat diprint. 
6. Selanjutnya Praktikan menekanPrint untuk mencetak dan memilih 
printer yang digunakan yaitu Epson L220. 







5. Praktik Arsip dan Penyimpanan 
 Praktik Arsip dan Penyimpanan adalah proses penciptaan, 
penerimaan, pengumpulan, pengaturan, perawatan dan penyimpanan arsip 
sesuai dengan sistem yang sudah ditentukan oleh sebuah lembaga atau 
perusahaan. Praktik Arsip dan Penyimpanan ini berguna saat mencari arsip 
dengan efektif dan waktu yang lebih cepat. 
a. FillingArsip Vital 
 Filling merupakan pengarsipan arsip-arsip yang ditempatkan sesuai 
dengan sistem filling sistem yang ditentukan. Sedangkan arsip vital 
merupakan informasi yang sangat penting untuk kelangsungan sebuah 
organisasi atau perusahaan dan berguna dalam penyusunan kembali suatu 
organisasi. Seluruh data Surat Keputusan Dewan Pimpinan yang telah 
dimasukkan dan di cetak Praktikan cocokkan dengan surat yang ada di 
map sesuai tahun yang disimpan dalam lemari arsip. Data surat yang 
dicocokkan dimulai dari tahun 2002-2018. 
 
Gambar III. 5 Filling Arsip Vital 




 Dua hari kemudian  praktikan menerima beberapa surat keputusan 
dewan pimpinan yang ada didata surat keputusan yang tidak lengkap dari 
staf senior administrasi personalia departemen sumber daya manusia. 
Kemudian praktikan mefilling surat keputusan tersebut ke dalam map 
sesuai dengan sistem arsip sesuai nomor surat. 
C. Kendala Yang Dihadapi 
 Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan(PKL) di Departemen 
Sumber Daya Manusia Yayasan LIA Praktikan menemui beberapa kendala 
yang dihadapi, diantaranya adalah sebagai berikut: 
1. Komunikasi yang kurang efektif dengan atasan 
 Pada awal tahap pemberian tugas kepada Praktikan, sempat terjadi 
komunikasi yang kurang efektif antara Praktikan dengan atasan. 
Kurangnya komunikasi yang efektif tersebut dikarenakan atasan yang 
memberikan tugas kepada Praktikan untuk memasukkan data, tanpa 
adanya pemberitahuan sempat cuti selama 4 hari.  
 Sehingga Praktikan kesulitan berkomunikasi dengan beliau. 
Kemudian, saat Praktikan memasukkan data-data tersebut ternyata ada 
beberapa data yang kurang jelas. Dikarenakan atasan tidak berada di 
kantor membuat Praktikan menjadi bingung untuk menyelesaikan tugas 
yang diberikan oleh atasan tersebut. Sehingga Praktikan membuat 






2. Kesulitan untuk menjalin hubungan dengan  rekan kerja 
 Praktikan yang seharusnya dapat membaur secara mudah dengan 
rekan kerja nyatanya sulit untuk menjalin hubungan tersebut, karena 
para rekan kerja di Yayasan LIA sebagian besar merupakan karyawan 
yang sudah berusia matang baik itu laki-laki maupun perempuan. 
Apalagi di departemen sumber daya manusia rekan kerja Praktikan 
seluruhnya merupakan laki-laki sehingga menimbulkan kecanggungan 
dari diri Praktikan untuk bercengkrama dan mengobrol secara santai.  
D. Cara Mengatasi Kendala 
 Saat menjalankan Praktik Kerja Lapangan(PKL) di Yayasan LIA 
Praktikan telah mengalami beberapa kendala. Kemudian Praktikan mencari 
cara untuk mengatasi kendala-kendala tersebut agar saat menjalankan tugas-
tugas yang diberikan dapat dikerjakan dengan baik dan lancar. Walaupun 
tugas-tugas yang diberikan dapat dikerjakan sesuai dengan perintah dan 
hasilnya baik, tentu saja Praktikan belum merasa cukup puas akan hal 
tersebut. 
1. Dari beberapa kendala yang dihadapi oleh Praktikan, didalam sebuah 
departemen atau divisi. Komunikasi yang efektif sangat penting 
diberikan kepada Praktikan agar tugas-tugas yang diberikan dapat 
diselesaikan lebih cepat dan hasilnya baik. Komunikasi yang dibutuhkan 
Praktikan juga nantinya akan lebih memudahkan Praktikan untuk 
beradaptasi dan membangun kerjasama yang baik dengan staf maupun 
kepala departemen dalammelaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
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       Menurut Mulyana (Khalifatul 2016:409) “komunikasi efektif atau 
dalam bahasa lain sering pula disebut diplomasi, perlu dilakukan untuk 
dapat membangun sebuah kesamaan keinginan dari sebuah informasi 
yang disajikan. Sehingga tujuan yang ingin diraih dapat dilakukan secara 
bersama-sama.” 
 
 Selain itu, menurut Jalaluddin (2008:13) “komunikasi yang efektif 
ditandai dengan adanya pengertian, dapat menimbulkan kesenangan, 
mempengaruhi sikap, meningkatkan hubungan sosial yang baik, dan 
pada akhirnya menimbulkan suatu tindakan” 
 
 Berdasarkan teori tersebut dapat disentesiskan bahwa komunikasi 
antara atasan dengan bawahan penting untuk dilakukan secara efektif 
untuk menimbulkan kesenangan dalam mengerjakan tugas-tugas yang 
diberikan, mempengaruhi sikap antara sesama rekan kerja agar dapat 
tercipta hubungan sosial yang baik. Selain itu komunikasi yang efektif 
membuat tugas-tugas yang diberikan dapat terselesaikan sesuai dengan 
apa yang diinstruksikan, sehingga jika hasil dari tugas tersebut sesuai 
dengan apa yang disampaikan atasan, akan membuat tujuan perusahaan 
yang sudah ditentukan dapat dicapai secara bersama. 
 Seperti yang dikemukakan juga oleh Rogelberg (Zike 2017:204) 
“dengan adanya komunikasi yang baik didalam suatu organisasi maka, 
organisasi tersebut akan berjalan dengan lancar dan berhasil begitupun 
sebaliknya, kurangnya atau tidak adanya komunikasi yang ada didalam 
organisasi tersebut.”  
 
 Berdasarkan teori tersebut dapat disentesiskankan jika Praktikan 
ingin menghindari ataupun meminimalisir kesalahan saat bekerja 
Praktikan harus berusaha untuk membangun komunikasi yang baik 
dengan atasan maupun dengan staf lainnya. Praktikan harus bertanya dan 
meminta penjelasan kembali kepada atasan mengenai tugas-tugas yang 
30 
 
dirasa kurang jelas agar tugas yang Praktikan kerjakan sesuai dengan apa 
yang diinginkan oleh atasan. 
 Menurut Sasongko (2012) “paling tidak ada 4 faktor yang 
berpengaruh terjadinya komunikasi efektif. Faktor tersebut adalah yang 
berkaitan dengan sumber komunikasi, pesan yang disampaikan, media 
dan faktor khalayak sasaran.” 
 
 Adapun kiat-kiat berkomunikasi efektif menurut Sasongko (2012) 
“kiat-kiat berkomunkasi efektif dapat dilakukan dengan memakai bahasa 
yang sederhana, pesan diulang dan dikuatkan sepanjang waktu dengan 
metode berbeda.” 
 Berdasarkan  teori tersebut dapat disentesiskan bahwa untuk 
mengatasi hambatan ketika berkomunikasi dengan atasan, kedua belah 
pihak baik komunikan dan komunikator harus memperhatikan prinsip-
prinsip penting dalam berkomunikasi seperti penyampaian pesan, media 
yang digunakan serta cara berkomunikasi yang baik. 
 Menurut Suranto (Rahayu 2012:7-8) “komunikasi yang efektif dapat 
dilakukan dengan cara eksternal seperti melakukan kontak mata, ekspresi 
wajah, postur tubuh dan selera berbusana.” 
 Komunikasi yang efektif dapat dilakukan melalui kontak mata 
secara langsung, karena orang akan merasa diperhatikan ketika orang 
yang berbicara saling bertatapan mata. Hal tersebut dikarenakan, mata 
bisa dijadikan sebagai media untuk memperjelas informasi yang 




 Ekspresi yang ditunjukkan saat melakukan komunikasi juga 
merupakan cara untuk mengungkapkan atau ingin memberitahu sesuatu 
hal dengan tanpa bicara, akan tetapi orang mengerti. Dalam komunikasi 
ekspresi wajah sangat menentukan jelas tidaknya suatu pesan. Dengan 
ekspresi mengangguk, ini menandakan bahwa orang tersebut mengerti. 
 Dengan tersenyum, ini berarti orang sedang gembira. Dengan 
mengacungkan jari telunjuk ke atas ini berarti ungkapan untuk 
mempertegas. Untuk itu dengan adanyaekspresi wajah ini, pesan yang 
disampaikan oleh komunikator akan mampu meyakinkan komunikan 
untuk memahami isi pesan. 
 Gerak-gerik tubuh juga bisa menjadikan sebuah tambahan dalam 
berkomunikasi secara efektif. Kondisi atau keadaan tubuh bisa 
menimbulkan penilaian seseorang ketika pertama kali bertemu, seperti 
halnya ungkapan. Selain itu , dalam hal berbusana atau bisa dibilang 
penampilan juga daapat mencerminkan kepribadian seseorang. Dengan 
berbusana yang menarik orang akan lebih tertarik, sehingga pesan yang 
disampaikan akan mudah untuk diterima. 
  Untuk itu, dalam menjalankan komunikasi yang efektif, Praktikan 
juga dituntut untuk dapat berkomunikasi secara baik dengan 
memperhatikan kondisi dan situasi serta cara penyampaiannya seperti 
melakukan kontak mata dengan atasan maupun staf lainnya saat 
berbicara, juga menunjukkan ekspresi wajah yang baik serta gerak-gerik 
tubuh yang sopan dalam berbicara. Selain itu, dalam hal berbusana 
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Praktikan juga harus menyesuaikkan dengan kondisi dan situasi agar saat 
melakukan komunikasi maksud dan tujuan dapat disampaikan secara 
jelas dan efektif. 
2. Mengatasi hubungan dengan rekan kerja 
 Didalam sebuah departemen atau divisi, hubungan yang terjalin 
sesama rekan kerja sangat penting untuk dibangun dan dijaga dengan 
baik. Pentingnya membangun hubungan yang baik dengan rekan kerja 
dikarenakan hubungan tersebut merupakan salah satu dasar bagi 
kepuasan kerja Praktikan. Jadi, Praktikan juga dapat bekerja lebih 
nyaman dan bersemangat karena hubungan yang terjalin antara sesama 
rekan kerja bisa akrab dan berjalan baik. 
 Menurut Mulyana (2010:81) “komunikasi interpersonal atau 
komunikasi antarpribadi adalah komunikasi antara orang-orang secara 
tatap muka, yang memungkinkan setiap pesertanya menangkap reaksi 
orang lain secara langsung, baik secara verbal ataupun nonverbal”  
 
 Menurut Ghojali (Tyara 2010:5) “komunikasi interpersonal adalah 
komunikasi yang dilakukan kepada pihak lain untuk mendapatkan 
umpan balik, baik secara langsung (face to face) maupun dengan media” 
 
 Berdasarkan teori tersebut dapat disentesiskan bahwa komunikasi 
dua arah dilakukan secara tatap muka langsung untuk mendapatkan 
umpan balik dengan menggunakan media yang efektif. Komunikasi 
secara langsung atau melalui tatap muka antara Praktikan dengan rekan 
kerja berpotensi besar untuk menciptakan  suasana yang bersahabat.  
 
Dengan timbulnya suasana yang bersahabat ini akan membuat Praktikan 
merasa nyaman saat berkomunikasi dengan rekan kerja. Selain itu karena 
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kenyamanan yang telah terbentuk membuat Praktikan lebih bersemangat 
dalambekerja sehingga meningkatkan kinerja dari Praktikan. Proses ini 
terjadi karena komunikasi antarpribadi yang dilakukan oleh Praktikan 
dapat mempengaruhi hubungan antar sesama rekan kerja. 
 Adapun karakteristik komunikasi antarpribadi Menurut Aw (Sari 
2013:5) “Komunikasi antarpribadi dimulai dengan diri sendiri, 
komunikasi antarpribadi bersifat transaksional, komunikasi antarpribadi 
menyangkut aspek isi pesan dan hubungan antarpribadi, komunikasi 
antarpribadi mengisyaratkan adanya kedekatan fisik, komunikasi 
antarpribadi melibatkan ranah emosi, komunikasi antarpribadi tidak 
dapat diubah maupun diulang.” 
 
 Dalam melakukan komunikasi antarpribadi segala bentuk proses 
penafsiran pesan maupun penilaian mengenai orang lain, berangkat dari 
diri sendiri. Komunikasi antarpribadi juga bersifat dinamis, karena 
merupakan pertukaran pesan secara timbal balik dan berkelanjutan. 
Efektivitas komunikasi antarpribadi ditentukan dari kadar hubungan 
antar individu serta ranah emosi, sehingga terdapat saling ketergantungan 
emosional di antara pihak-pihak yang berkomunikasi. Dari proses 
pelaksanaan komunikasi antarpribadi yang dilakukan oleh Praktikan, 
membuat hubungan di antara Praktikan dengan rekan kerja di Yayasan 
LIA dapat terjalin secara baik. 
 
 Selain itu menurut Devito (Sari 2013:5-6) efektivitas komunikasi 
interpersonal meliputi “Keterbukaan (openness), perilaku positif 
(positiveness), empati (empathy), sikap positif (positiveness), kesetaraan 
(equality) dalam setiap situasi.” 
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 Untuk membuat komunikasi interpersonal menjadi efektif 
kedekatan antar pribadi mengakibatkan seseorang mampu menyatakan 
pendapatnya dengan bebas dan terbuka. Kebebasan dan keterbukaan 
akan mempengaruhi berbagai variasi pesan  verbal maupun nonverbal. 
Komunikasi interpersonal akan terpelihara baik jika suatu perasaan 
positif dalam situasi umum amat bermanfaat untuk mengefektifkan 
kerjasama dan jika mencoba merasakan dalam cara yang sama dengan 
perasaan orang lain. 
 Komunikasi interpersonal juga dapat terbina jika seseorang 
memiliki sikap positif terhadap diri mereka sendiri. Perasaan positif 
untuk situasi komunikasi pada umumnya sangat penting untuk interaksi 
yang efektif. Selain itu terjadinya ketidaksetaraan dalam komunikasi 
interpersonal juga dapat terjadi karena tidak pernah ada dua orang yang 
benar-benar setara dalam segala hal. 
 Untuk itu, dalam menjalin hubungan dengan sesama rekan kerja 
yang baik, Praktikan harus mampu menyatakan pendapatnya secara 
bebas dan terbuka, menunjukkan reaksi yang jujur rekan kerja terhadap 
lawan bicaranya. Praktikan juga harus menumbuhkan perilaku positif 
yang dapat dilakukan dengan cara open minded  dengan memunculkan 
perasaan yang positif dalam situasi umum karena akan bermanfaat untuk 
mengefektifkan kerjasama serta sikap positif terhadap situasi komunikasi 
yang sangat penting untuk membuat interaksi yang efektif. 
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 Menumbuhkan rasa empati terhadap rekan kerja dengan  merasakan 
dan menyamakan perasaan dengan rekan kerja. Selain itu Praktikan dan 
rekan kerja juga harus sama-sama dianggap dan menganggap berharga, 
agar komunikasi dapat seimbang dan Praktikan jangan sampai merasa 
tidak percaya diri karena perbedaan umur atau kesetaraan agar interaksi 
yang dilakukan efektif serta bermanfaat juga untuk mengefektifkan 
kerjasama. 
 Hubungan yang terjalin antara Praktikan dan rekan kerja di Yayasan 
LIA dapat terjalin dengan baik jika komunikasi yang dilakukan mendapat 
umpan balik yang diharapkan. Untuk itu, selama Praktikan menjalankan 
Praktik Kerja Lapangan di Yayasan LIA Praktikan memperhatikan, 
menyimak serta mencerna pola pembicaraan dari para rekan kerja, 
















Berdasarkan hasil dari Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang sudah 
dilaksanakan di Yayasan LIA selama satu bulan terhitung dari tanggal 15 
Januari 2018 sampai dengan 15 Februari 2018, maka Praktikan menyimpulkan 
bahwa: 
1. Selama mengerjakan Praktik Kerja Lapangan Praktikan mengerjakan tugas-
tugas yang berhubungan dengan otomatisasi kantor yang meliputi, 
menggandakan dokumen, mencetak dokumen, mengirim dokumen melalui 
surat elektronik. Tata kelola arsip yang  meliputi, filling arsip vital dan 
membuat guide card. Korespondensi yang meliputi, membuat surat keluar. 
Bidang kesekretariasan yang meliputi, mengantarkan dokumen dan 
menerima titipan surat. Serta Aplikasi komputer yang meliputi memasukkan 
data menggunakan excel. 
2. Dalam menjalankan tugas saat Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan 
menghadapi beberapa kendala yaitu, komunikasi yang kurang efektif 
dengan atasan dan sulitnya untuk menjalin hubungan dengan rekan kerja. 
3. Untuk mengatasi kendala komunikasi yang kurang efektif dengan atasan, 
yang dilakukan Praktikan adalah, membangun komunikasi yang efektif 
dengan bertanya ataupun meminta penjelasan dengan menggunakan bahasa 
yang sederhana, mengulang pesan yang disampaikan serta juga harus 
memastikan jika apa yang ditangkap oleh Praktikan sesuai dengan maksud 
37 
 
dan tujuan atasan. Praktikan juga  memperhatikan kondisi dan situasi serta 
cara penyampaian pesan melalui kontak mata, ekspresi dan gerak-gerik 
tubuh yang sopan.Serta menggunaan busana yang sesuai dengan kondisi dan 
situasi. 
4. Untuk mengatasi kendala hubungan dengan rekan kerja, yang dilakukan 
oleh Praktikan adalah, membaur dan membuat suasana yang bersahabat 
dengan memperhatikan, menyimak serta mencerna pola pembicaraan dari 
sesama rekan kerja agar Praktikan lebih mudah untuk bergabung dan merasa 
nyaman saat berada ataupun saat berkomunikasi dengan rekan kerja. Selain 
itu, Praktikan juga harus percaya diri serta berperilaku dan bersikap positif 
saat akan membaur dengan rekan kerja agar interaksi yang dilakukan 
semakin efektif dan hubungan yang terjalin semakin akrab dan bersahabat. 
B. Saran 
Adapun saran yang diberikan Praktikan : 
1. Bagi Departemen Sumber Daya Manusia di Yayasan LIA yaitu, diharapkan 
atasan dapat menerapkan komunikasi yang efektif dalam memberikan 
instruksi mengenai tugas-tugas yang diberikan kepada Praktikan agar 
mudah dipahami.Serta meningkatkan kesadaran Praktikan untuk 
membangun komunikasi antarpribadi yang efektif agar dapat membuat 





2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
 Diharapkan agar memberikan pelatihan komunikasi, public komunikasi, 
simulasi serta praktik komunikasi secara langsung kepada mahasiswa 
mengenai cara untuk melakukan komunikasi yang efektif agar mahasiswa 
mampu untuk membangun dan menjalin komunikasi yang baik dan untuk 
menghindari kesalahpahaman dalam berkomunikasi. 
3. Bagi Mahasiswa 
 Praktikan harus menjalin komunikai yang baik di lingkungan 
universitas, serta melatih komunikasi dalam forum, organisasi ataupun 
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